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内容概要

《能力提高系列丛书》帮助你在工作中、人际交往中以及生活中提高自我驾驭能力，为成功创造坚实
的基础，操作性极强。
本套丛书有《自我为重》、《理财之道》、《驾驭合作》、《关系突破》和《重在执行》共五本书。
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书籍目录

第一章 认识自我——因人成事的第一要务  1.正确认识自我乃因人成事的第一要务  2.天赋同性格一样
因人而异  3.认识自己的强项  4.通过自知与知人确定自己的强项  5.找准人与事的最佳结合点  6.努力做
真正的自我  7.正确看待自己的优点和缺点  8.任何时候都不要妄自菲薄第二章 经营自我——作生命运
动的领跑者  1.目标是人生前进的起点和成功的支点  2.创建并检验明确的目标  3.做好兼顾个人发展和职
业成功的计划  4.小心经营自我意象  5.机会总是垂青于计划和准备工作最充分的人  6.让时间管理成就人
生的梦想  7.个人由平凡到卓著的经营方法与策略  8.职业成功的自我经营方法与策略第三章 修炼自我
——“君欲善其事，必先利其器”  1.心志修炼  2.品德修炼  3.性格修炼  4.勇气修炼  5.智慧修炼  6.能力
修炼  7.体能修炼  8.情绪修炼4第四章 激励自我——做自己的对手并战胜自己  1.胜利总是垂青于坚持到
底者  2.离开舒适区  3.与强者为伴  4.自我挑战  5.正视危机  6.热忱是走向胜利的助推器  7.视压力为动力 
8.养成淘汰自己的个性第五章 推销自我——使自己做事游刃有余的手段  1.精心策划良好的第一印象  2.
讲究内在素质  3.讲究语言艺术  4.讲究行为艺术  5.学会有效沟通  6.重视别人就是重视自己  7.善于利用
关系  8.培养推销自己的能力第六章 反思自我——做思想的先行者  1.重新审视我们的思想  2.检讨失败
避免重蹈覆辙  3.换个角度来思考和解决问题  4.学会放弃比学会获得更重要  5.做事注意轻重缓急  6.保
持良好的心态  7.消除“透镜效应”的偏差  8.用好的习惯替代坏的习惯第七章 保护自我——打造人生
前进途中的盾牌  1.了解必备的察言技巧  2.洞悉隐蔽的观色艺术  3.束缚伤害力量于萌芽之中  4.掌握化
解伤害于无形的方法  5.以其人之道还治其人之身  6.精于合作之道而非竞争之道  7.把握与人交往的距离
 8.防人之心不可无第八章 开发自我——潜能是创造辉煌的井喷力量  1.全面认识我们的大脑  2.每个人都
是一座宝藏  3.全面认识人类的潜能  4.释放潜能的方法  5.潜能是创造辉煌的井喷力量  6.全面认识“开
发潜能”  7.开发潜能的途径  8.训练潜能为我服务
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